
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การเพมิชอื กรณีการใชส้ตูบิตัร ใบแจง้การยา้ยทอียู ่
หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ 
หนว่ยงานทใีหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลชา้งซา้ย อําเภอกาญจนดษิฐ ์จังหวัดสรุาษฎรธ์าน ีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงอืนไข (ถา้ม)ี ในการยนืคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย้นืคํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพมิชอื 
 
2. สถานทยีนืคํารอ้ง ประกอบดว้ย 
 
(1) กรณีผูร้อ้งมหีลักฐานสตูบัิตร หรอืใบแจง้ยา้ยทอียู ่ใหย้นืคํารอ้งท ีสํานักทะเบยีนอําเภอ หรอืสํานักทะเบยีนทอ้งถนิ 
ทอีอกเอกสารสตูบัิตร หรอืใบแจง้ยา้ยทอียู ่แลว้แตก่รณี 
 
(2) กรณีผูร้อ้งมหีลักฐานทะเบยีนบา้นแบบเดมิ ใหย้นืคํารอ้งท ีสํานักทะเบยีนอําเภอ หรอืสํานักทะเบยีนทอ้งถนิ 
ทผีูร้อ้งมชีอือยูใ่นหลักฐานทะเบยีนบา้นเป็นครังสดุทา้ย 
 
3. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทสีามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพมิชอืได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
4. เงอืนไข 
 
(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง 
หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 
พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีทมีคีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั 
ตอ้งดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทังน ี
การหารอืตอ้งสง่ใหส้าํนักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตว่ันทรีับเรอืง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวัด 
เพอืสง่ใหส้ํานักทะเบยีนกลาง เพอืตอบขอ้หารอืดังกลา่วตอ่ไป 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทใีหบ้รกิาร 
สํานักทะเบยีนอําเภอ หรอืสํานักงานเทศบาลตําบลชา้งซา้ย  1/1 
หมู ่11  ต.ชา้งซา้ย  อ.กาญจนดษิฐ ์ จ.สรุาษฎรธ์าน ี 84160  
โทรศัพท ์ 077-452124/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จนัทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุททีางราชการกําหนด) 
ตังแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขนัตอน ระยะเวลา และสว่นงานทรีบัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วัน 
 

ลําดบั ขนัตอน ระยะเวลา สว่นทรีบัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทรีับเรอืงคําขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยนืประกอบพจิารณาในเบอืงตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
 

2) การพจิารณา 
การตรวจสอบหลักฐาน พยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และรวมรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็น เสนอ 
นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถนิ พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํา
นักทะเบยีนทอ้งถนิ 

 



ลําดบั ขนัตอน ระยะเวลา สว่นทรีบัผดิชอบ 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถนิ พจิารณา 
อนุญาต/ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํา
นักทะเบยีนทอ้งถนิ 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชอืเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพมิเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
1) 

 
บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ของผ◌้รูอ้ง ถา้ม ีเชน่ บัตรประจําตัวประชาชนแบบขาวดํา 
ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ของบา้นทจีะขอเพมิชอื) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีนท ้
องถนิ 

3) 
 

หลกัฐานทะเบยีนราษฎรทมีรีายการบคุคลทขีอเพมิชอื เชน่ 
สตูบิตัร ใบแจง้การยา้ยทอียู ่หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ตามแตก่รณี) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีนท ้
องถนิ 

4) 
 

เอกสารทรีาชการออกให ้เชน่ หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานทหาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) สํานักงานเทศบาลตําบลชา้งซา้ย  1/1 หมู ่11  ต.ชา้งซา้ย  อ.กาญจนดษิฐ ์ จ.สรุาษฎรธ์าน ี 84160  โทรศัพท ์ 

077-452124 / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ.สํานักงาน หรอืเขา้ไปท ีwww.changsaicity.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขท ี1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขท ี1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยร์ับเรอืงรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครฐั 
(หมายเหต:ุ (สาํนักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชนั 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยร์ับเรอืงรอ้งเรยีนสาํหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 



ลําดบั ชอืแบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 

ชอืกระบวนงาน: การเพมิชอื กรณีการใชส้ตูบัิตร ใบแจง้การยา้ยทอียู ่หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สํานักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง สํานักบรหิารการทะเบยีน 
ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทเีบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายทใีหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืทเีกยีวขอ้ง: 
  
1)ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพมิเตมิถงึฉบับท ี5 พ.ศ. 2551
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทมีคีวามสําคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 
พนืทใีหบ้รกิาร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถนิ 
กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทกีําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทกีาํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลยีตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทมีากทสีดุ 0 
 จํานวนคําขอทนีอ้ยทสีดุ 0 
 
ชอือา้งองิของคูม่อืประชาชน: การเพมิชอื กรณีการใชส้ตูบัิตร ใบแจง้การยา้ยทอียู ่หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ 
 
 

เอกสารฉบับนดีาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทเีผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ท ี


